No. 30633 Gaceta Oficial Digital, martes 13 de octubre de 2026

RESOLUCION NUMERO 2818-2026-DNMySC
(de 14 de septiembre de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte a Nivel Nacional e Internacional”’ del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV).

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama le
otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos,
a fin de que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcion esta
desarrollada en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de
la Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién
de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan
las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos,
resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta
Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo
Segundo, aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el
mismo se establece que le corresponde a la Direccidon Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, a través del Departamento de Regulaciéon de Fondos y Bienes Publicos,
regular todos los actos de uso y manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional,
mediante herramientas de instruccion (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante nota SERTV-2025-010186 de 01 de diciembre de 2025 el Sistema Estatal
de Radio y Television, solicit6 la elaboracién y aprobacion del Procedimiento para el Tramite
de Pago de Viaticos, Alimentacién y Transporte al Personal de SERTV.

Que el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte a Nivel
Nacional e Internacional” del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), fue revisado,
consultado y discutido por los responsables de cada una de las unidades administrativas
involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte a Nivel Nacional e Internacional” del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV).
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SEGUNDO: Este documento aplica a las unidades administrativas involucradas en los
procedimientos descritos en el manual.

TERCERQO: Esta Resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de
19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

il
ANEL FLORES
Contralor General

MAGALI MARTINEZ ()
Secretaria General

Contraloria General de Ja Repiiblica
Direccion Superior

COPIA AUTENTICADA DE SU ORIGINAL
2 8 SEP 2026

Este documento consta de Z paginas ?é

SECRETARIA GENER
ROV.18
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en coordinacién con el Servicio Estatal de Radio y Televisién
(SERTYV), en uso de las atribuciones conferidas por la ley, ha desarrollado el documento
denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE
VIATICOS Y TRANSPORTE A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL”, con el
propdsito de establecer una metodologia técnica para precisar y estandarizar los elementos,
criterios e informacion necesaria, orientados a la regulacién en el uso y manejo de los bienes y
fondos publicos.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo
del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de
Control; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso
y, por ultimo, los Anexos.

Como préctica establecida en nuestra direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacién, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que
pedimos tengan a bien presentar a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direcci6én Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para regular la solicitud y pago de vidticos a nivel
nacional e internacional.

B. Base Legal

1.

2.

Constitucion Politica de 1a Reptiblica de Panama.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20
de noviembre de 1984 y sus modificaciones.

. Ley N°58 de 28 de diciembre de 2005. “Que crea el Sistema Estatal de Radio y

Television”. Publicada en la Gaceta Oficial N°25,454 de 29 de diciembre de 2005.

. Ley N°38 de 31 de julio de 2000. “Que aprueba el Estatuto Orgdnico de la Procuraduria

de la Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales”. Publicada en 1a Gaceta Oficial 24,109 de 2 de agosto de 2000.

. Ley 56 de 17 de septiembre de 2013. “Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la

Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.27376
de 18 de septiembre de 2013 y sus modificaciones y adiciones.

. Normas Generales de Administracién Presupuestaria Vigentes.

. Decreto Ejecutivo N°554 de 30 de octubre de 2014. “Que reglamenta el Sistema

Nacional de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional. Publicado en la Gaceta
Oficial Digital No. 27655 de 31 de octubre de 2014.

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23, 916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°24, 380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto Nim.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017. “Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Piiblico (NICSP) -Version IL.”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017.

10



No. 30633

10.

11.

12.

13.
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Decreto Nimero 52-2018-DNMySC de 12 de septiembre de 2018. “Por el cual se
aprueba la Guia Para el Uso del Formulario “Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte,
Version 1.17. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28622 de 28 de septiembre de
2018.

Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. “Por el cual se actualiza
la Estructura Organizativa de la Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiiblica y se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Decreto Namero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. “Por el cual se aprueba
la “Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Manejo de los Fondos y Bienes Pblicos por la Contraloria General de la Repiiblica”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resuelto N°006-07 de 31 de mayo de 2007. “Por medio de la cual se adopta el Manual
de Organizacion y Funciones del Sistema Estatal de Radio y Televisién. Publicado en la
Gaceta Oficial N°25,834 de 13 de julio de 2007.

C. Ambito de Aplicaci6n

Aplica a las unidades administrativas involucradas en los procedimientos.

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Especificas

1.

10.

Las unidades administrativas que intervienen en los procesos del tramite de viticos y
transporte no aceptardn documentos con borrones, tachones, manchas o inconsistencias.

. El beneficiario del pago de vidticos y transporte, que esté contratado por servicios

especiales o consultoria, recibird el pago, siempre y cuando asi se establezca en el
respectivo contrato (adjuntar copia del contrato).

. Se le reconocera al beneficiario el costo de transporte correspondiente al desplazamiento

entre los puntos intermedios requeridos, de acuerdo con las tarifas de transporte selectivo
vigente, al iniciar y finalizar una misién oficial, siempre que el Sistema Estatal de Radio
y Television no le provea de transporte oficial.

El transporte, dentro de las dreas urbanas y rurales, se reconocer de acuerdo con las tarifas
aprobadas por la Autoridad del Transito y Transporte Terrestre o conforme a las
disposiciones administrativas del Sistema Estatal de Radio y Television.

. La Direccion de Administracion y Finanzas serd responsable de salvaguardar la

documentacién debidamente ordenada y disponible para los tribunales competentes y la
Contraloria General de la Reptiblica, de acuerdo a las disposiciones que rigen sobre la
materia.

La Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte no aplica para el pago de alimentacién y/o
transporte a través de caja menuda (objeto de gasto 201).

. El servidor designado al registro de las operaciones tendr4 la responsabilidad de realizar el

registro de las transacciones en el mismo momento en que ocurren, a fin de que la
informacion est€ actualizada y sea de utilidad para la Direccién de Administracion y
Finanzas, que tiene a su cargo el control de las operaciones.

Las secretarias de cada unidad solicitante son responsables de completar las solicitudes de
pago de vidticos y transporte a nivel nacional e internacional.

. Cuando se trate de vidticos masivos para un mismo destino y con montos fijos, se debe

colocar en la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte, en el espacio correspondiente: “A
favor de (Beneficiario)”, la palabra “Planilla”. El detalle de la Planilla, la cual debe estar
adjunta para su verificacién y debe coincidir con el monto total descrito en la Solicitud y
Pago de Viéticos y Transporte.

El Departamento de Tesoreria foliard toda la documentacién que se incluya en el
expediente del viatico, antes de ser enviada a la Oficina de Fiscalizacion.

12
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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La unidad administrativa encargada de completar la Solicitud y Pago de Vidticos y
Transporte (Anexo Num.1), afiadird los datos generales como: nombre completo del
beneficiario, nimero de cédula, nimero de planilla, posicién, cargo segin funcién y
categoria.

Cada unidad administrativa que solicite el pago de vidticos al servidor que realizara la
misién, completard la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Nim.1), sin
tachones, borrones o alteraciones, debidamente firmado por los servidores publicos
designados en el proceso de autorizacion y fiscalizacién, con los sellos que correspondan.

El jefe de la unidad administrativa solicitante firmard en la casilla: Nombre y Firma del
Responsable de 1a Unidad Administrativa Solicitante.

De requerirse una mayor cantidad de renglones en el detalle del transporte en la Solicitud
y Pago de Viaticos y Transporte, el servidor piiblico solicitante podrd insertar los renglones
segin sus necesidades.

La unidad administrativa entregard la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte al
Departamento de Presupuesto con quince (15) dias hébiles de anticipacién al inicio de la
misién oficial.

El jefe de la unidad administrativa que solicita el vidtico, serd el encargado de que el
servidor publico cumpla con la misién oficial; en el caso de que no realice la misién
(completa o parcial), el servidor piiblico devolvera el monto recibido al Departamento de
Tesoreria de la Direccién de Administracién y Finanzas en un plazo no mayor a dos dias
laborables.

El Departamento de Tesoreria debe disponer de toda la documentacién sustentadora en el
momento en que se practique una auditoria al departamento.

El jefe del Departamento de Tesoreria establecera los procedimientos que aseguren la
existencia de un archivo adecuado para la conservacién y custodia de la documentacién
sustentadora de los pagos.

El Departamento de Contabilidad solicitard la documentacién al Departamento de
Tesoreria para realizar los registros contables, elaborar los estados financieros y atender
los requerimientos de auditoria y Rendicién de Cuentas a la Contraloria General de la
Republica durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

El Departamento de Contabilidad sustentard, a través de cada expediente, cada registro
contable que evidencie la transaccion aplicada.

13
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21. Los vidticos nacionales serdn firmados por el director de Administracién y Finanzas, en la
casilla: Nombre y Firma del Director de Administracién y Finanzas.

22. Cuando se trate de vidticos internacionales, la Oficina de Cooperacién Internacional
realizard el trdmite de pasaportes diplomiticos u oficiales, visado, solicitud de cartas
credenciales a la Direccién de Organismos Internacionales, elaboracién de autorizacién de
presidencia, solicitud de la exoneraci6n del impuesto de la Autoridad de Turismo de
Panama, solicitud de compra de boleto aéreo de los servidores de SERTV.

23. La nota para el Ministerio de la Presidencia debe contener lo siguiente:

Nombre del servidor piblico que realizarj el viaje.

El pais o los paises que visitara.

Objetivo del viaje.

Resultados esperados de la mision, basados en el perfil y funciones del cargo.
Las necesidades y requerimientos estratégicos medibles de la institucion.

El costo total del viaje, desglosando los gastos de transporte y de vidticos del

servidor publico, y el detalle de la ruta e itinerario de las lineas aéreas que se
utilizardn.

24. Solicita a las unidades administrativas la siguiente documentacién:

Original de la cédula vigente.

Fotocopia de la cédula legible.

Copia del Decreto de Nombramiento autenticada con sello fresco. (Oficina
Institucional de Recursos Humanos).

Copia de Acta de Toma de Posesion autenticada con sello fresco. (Oficina
Institucional de Recursos Humanos)

Copia del Resuelto de viaje que ampara la solicitud autenticada con sello fresco.
(Direccién General).
Certificacién de Funciones. (Oficina Institucional de Recursos Humanos)

25. La Oficina de Planificacidn, verificard la partida presupuestaria utilizada para sufragar los
gastos de vidticos y transporte, debe ser imputada en el objeto de gasto creado para tal fin,
la misma debe ser descrita correctamente en el formulario.

26. Los vidticos internacionales serdn firmados por el director general del Sistema Estatal de
Radio y Televisién en la casilla: Nombre y Firma de la Maxima Autoridad, en caso de que
no se encuentre en su puesto de trabajo, los Subdirectores generales designados, firmaran
en la casilla de la maxima autoridad, autorizando el viitico internacional.
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27. El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV), segtin las normas presupuestarias no
cubriré el viaje de regreso de los vidticos internacionales.

28. El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV), estd en la obligacion de atender los
requerimientos de Auditoria y Rendicion de Cuentas a la Contraloria General de la
Repiiblica en la forma y el plazo que esta determine.

29. La Oficina de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de lo establecido en el presente
documento y recomendard las medidas correctivas en caso de incumplimiento, sin
menoscabo de las acciones de control previo o posterior que ejerza la Contraloria General
de la Republica.

30. El servidor piiblico una vez regrese de la misién oficial nacional e internacional, presentard
al superior jerdrquico un informe de resultados de la misién. En las misiones
internacionales, cuando se trate de capacitaciones deberd presentar el certificado
correspondiente.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte a Nivel Nacional

Sistema Estatal de Radio y Televisi6n
Direccién solicitante

. Unidad solicitante

Completa la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo Nim. 1), consultando la tabla
de vidticos vigentes, completa el cuadro de aprobacién de la gira, adjunta copia de cédula
vigente del funcionario, salvoconducto u otra documentacién sustentadora, firma la Solicitud
y Pago de Vidticos y Transporte, cada secretaria deber localizar al servidor asignado a la
gira para que se apersone a firmar.

Entrega al jefe o director para la firma.

Recibe la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte (Anexo Ntm.1) firmada y el cuadro de
aprobaci6n de gira y remite a la Oficina de Planificacién.

Oficina de Planificacién

Analista

Recibe la Solicitud y Pago de Visticos y Transporte (Anexo Niim.1) cuadro de aprobacion
de gira, copia de cédula vigente del funcionario, salvoconducto u otra documentacién
sustentadora, asigna partida presupuestaria en la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte,

asigna nimero consecutivo de vidticos y remite la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte
firmada, con el cuadro de aprobacién de gira al Departamento de Contabilidad.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte (Anexo Ndim.1) y el cuadro de
aprobacion de la gira, copia de cédula vigente del funcionario, salvoconducto u otra
documentacion sustentadora verifica en la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte, el
monto del pago de la misién oficial con la fecha de salida y de regreso.

Verifica la informacién de los servidores designados para la misién, registra en el sistema el
bloqueo y emite un CONTAB de los viaticos, remite a la Oficina de Planificacién.
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4, Oficina de Planificacion

Analista

Recibe la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte (Anexo Ndm.1), el cuadro de aprobacién
de la gira, copia de cédula vigente del funcionario, salvoconducto u otra documentacién
sustentadora aprueba, imprime y entrega al jefe quien firma el documento bloqueo o reserva
de viaticos, devuelve la documentacién al Departamento de Contabilidad.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte (Anexo Nim.1), cuadro de aprobacién
de gira copia de cédula vigente del funcionario, salvoconducto u otra documentacién
sustentadora y el bloqueo.

Registra el devengado, generando un CONTAB, el jefe aprueba en el sistema el devengado
firma la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte y remite la Solicitud y Pago de Viéticos y
Transporte y el cuadro de aprobacién de gira, copia de cédula vigente del funcionario,
salvoconducto u otra documentacidn sustentadora al Departamento de Tesoreria.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Departamento de Tesoreria

Analista

Recibe la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte (Anexo Nim.1), cuadro de aprobacién
de gira, copia de cédula vigente del funcionario, salvoconducto u otra documentacién
sustentadora y el registro del devengado en el sistema.

Confecciona recibo de recepcion de factura, realiza modificacién para determinar la forma
de pago, genera niimero de ordenacion, confecciona el listado e imprime la ordenacién de
pago, foliard toda la documentacidn que se incluye en el expediente.

Firma la ordenacién de pago el analista y el jefe, remite la ordenacién de pago con la Solicitud
y Pago de Vidticos y Transporte y el cuadro de aprobacion de la gira, copia de cédula vigente

del funcionario, salvoconducto u otra documentacion sustentadora a la Direccién.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Direccién

Recibe la ordenacion de pago, la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo Nim.1),
cuadro de aprobacion de gira.
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Verifica la consistencia en los datos, firma la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte
(Anexo Num.1) y la ordenacién de pago. Remite la ordenacién de pago con la Solicitud y
Pago de Viiticos y Transporte (Anexo Niim.1) y el cuadro de aprobacién de la gira a la
Oficina de Fiscalizacién.

Contraloria General de la Repiiblica

. Oficina de Fiscalizacion

Recibe la ordenacién de pago con la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte (Anexo
Niim.1), y el cuadro de aprobacion de la gira.

Verifica y refrenda la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Ndm.1) y remite al
Departamento de Tesoreria.

Sistema Estatal de Radio y Television
Direccién de Administracion y Finanzas

. Departamento de Tesoreria

Recibe la documentacién refrendada, cierra la Ordenacion de Pago y la envia a través de
correo electrénico a la Direccién General de Tesoreria, MEF, Cuenta Unica del Tesoro para
que se realice el pago de los vidticos.

18
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE A NIVEL NACIONAL
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
DIRECCION GENERAL CONTRALORIA
DIRECCION SOLICITANTE BIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA D% OFICINA DE
PLANIFICACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTG DE FISCALIZAGION
UNIDAD SOLICITANTE CONTREILIPAR TESORERIA DIREGGION
O, D s
AL
© D@
DESCRIPCION DEL PROCESO

©

®  ©

COMPLETA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE,
CONSULTANDO LA TABLA DE VIATICOS VIGENTES Y COMPLETA EL
CUADRO DE APROBACION DE LA GIRA  ADJUNTA COPIA DE CEDULA
VIGENTE  DEL  FUNCIONARIO,  SALVOCONDUCTO U  OTRA
DOCUMENTACION SUSTENTADORA, FIRMA LA SOLICITUD Y PAGO DE
VIATICOS Y TRANSPORTE, CADA SECRETARIA LOCALIZA AL SERVIDOR
ASIGNADO A LA GIRA PARA QUE SE APERSONE A FIRMAR. ENTREGA AL
JEFE O DIRECTOR PARA LA FIRMA,

ASIGNA PARTIDA PRESUPUESTARIA EN LA SOLICITUD Y PAGO DE
VIATICOS Y TRANSPORTE. APRUEBA ASIGNA NUMERO CONSECUTIVO DE
VIATICOS Y REMITE LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE
FIRMADA, CON EL CUADRO DE APROBACION DE GIRA AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD.

VERIFICA EN LA SOLICITUD ¥ PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE EL
MONTO DEL PAGO OE LA MISION OFICIAL CON LA FECHA DE SALIDA Y DE
REGRESO, VERIFICA LA INFORMACION DE LOS SERVIDORES DESIGNADOS
PARA LA MISION, REGISTRA EN EL SISTEMA EL BLOQUEO Y EMITE UN
CONTAB DE LOS VIATICOS.

O,

®

| ,
i APRUEBA, IMPRIME Y FIRMA EL DOCUMENTO BLOQUEO Q RESERVA DE VIATICOS.

{

REGISTRA EL DEVENGADO, GENERANDO UN CONTAB, EL JEFE APRUEBA, EL DEVENGADO Y
FIRMA LA SOLICITUD ¥ PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE Y REMITE CON EL CUADRO DE
APROBACION DE GIRA COPIA DE CEDULA VIGENTE DEL FUNCIONARIO, SALVOCONDUCTO U
OTRA DOCUMENTACION SUSTENTADORA.

®| CONFECCIONA RECIBO DE RECEPCION DE FACTURA, REALIZA MODIFICACION PARA

@
®

DETERMINAR LA FORMA DE PAGO, GENERA NUMERO DE ORDENACION, CONFECCIONA EL
| LISTADO E IMPRIME LA ORDENACION DE PAGO QUE ES FIRMADA POR EL ANALISTA Y EL
‘ JEFE., FOLIARA LA DOCUMENTACION INCLUIDA EN EL EXPEDIENTE.

VERIFICA LA CONSISTENCIA EN LOS DATOS, FIRMA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y
TRANSPORTE, LA ORDENACION DE PAGO.

VERIFICA Y REFRENDA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE.

CIERRA LA ORDENACION DE PAGO Y LA ENVIA A TRAV$S DE CORREQ ELECTRONICO A LA
DIRECCION GENERAL DE TE‘SORERFA‘ MEF, CUENTA UNICA DEL TESORO PARA QUE SE
REALICE EL PAGO DE LOS VIATICQS,
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B. Procedimiento para la Solicitud y Pago de Vidticos a Nivel Internacional

Direccién Solicitante
1. Unidad Solicitante

Recibe la invitacion para participar en la misién oficial, consulta disponibilidad de saldo. El
director del 4rea solicita mediante nota el V.° B.° al director general, detallando la misién
oficial, indicando los nombres del personal designado y datos del servidor piblico; adjunta

la nota de invitacién. El director firma la solicitud, devuelve a la secretaria para continuar el
tramite.

Direccion General
2. Direccién

Director

Recibe de la secretaria la nota con la invitacién adjunta, verifica que cuente con los recursos,
coloca V.° B.°, anota instruccion y entrega a la secretaria.

Secretaria

Remite la nota con la instruccién a la Oficina de Cooperacién Internacional.

3. Oficina de Cooperacion Internacional
Servidor Piblico Designado

Recibe la nota con la instruccién del director general, confecciona la solicitud de permiso
dirigida al Ministerio de la Presidencia

Entrega al director general la nota de remisién al Ministerio de la Presidencia para la firma
con copia de la nota de invitacion y envia por medio de mensajeria, queda a la espera de
respuesta.

Recibe la nota de solicitud con el sello de aprobacién por parte del Ministerio de la
Presidencia y remite la documentacidn a la unidad solicitante.

Confecciona nota solicitando el pasaporte oficial autorizada por el director general, adjunta
la documentacién presentada por el servidor piiblico y las unidades administrativas y remite
a la Autoridad de Pasaportes de Panama.
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4. Unidad Solicitante

Recibe la nota de aprobacién, confecciona la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte
(Anexo Nim.1).

Entrega al jefe y al director de la unidad para firma y remite a la Oficina de Planificacién.

. Oficina de Planificacién

Analista

Recibe la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Niim.1) y la nota de aprobacién,
asigna partida presupuestaria en la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte, y entrega al
Jefe quien aprueba el bloqueo y devuelve la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte con la
nota de aprobacidn al Departamento de Contabilidad.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Departamento de Contabilidad

Asistente Contable

Recibe la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Nim.1) y la nota de aprobacidn,
verifica el monto del pago de la misién oficial junto con la fecha de salida y de regreso,
verifica la informacion de los servidores designados para la misién, registra en el sistema el
bloqueo y emite un CONTAB de vidticos y remite la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte y la nota de aprobacion a la Oficina de Planificacion.

. Oficina de Planificacion

Analista

Recibe la Solicitud y Pago de Viiticos y Transporte (Anexo Nim.1) y la nota de aprobacién,
aprueba el bloqueo y remite al jefe, quien firma la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte
y remite la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Nim.1) con la nota de
aprobacidn al Departamento de Contabilidad.
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Direccién de Administracién y Finanzas

. Departamento de Contabilidad

Asistente contable

Recibe la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte (Anexo Nim.1) y la nota de aprobacién,
realiza el registro del devengado, generando un CONTAB, el jefe aprueba, firma la Solicitud
y Pago de Vidticos y Transporte, registra en el libro de viticos y remite la Solicitud y Pago
de Vidticos y Transporte (Anexo Niim.1) con la nota de aprobacién al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Analista

Recibe la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Niim.1) y la nota de aprobacion,
confecciona recibo de factura, realiza modificacién para determinar la forma de pago, genera
nimero de ordenacidn, confecciona el listado e imprime la ordenacién de pago, foliard toda
la documentacién que se incluye en el expediente de la Solicitud y Pago de Viiticos y
Transporte, firma la ordenacién de pago el analista y el jefe y remite con la Solicitud y Pago
de Vidtico y Transporte con la nota de aprobacién a la Direccién General.

Direccion General
Director

Recibe la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Num.1), verifica la nota de
aprobacion por el Ministerio de la Presidencia y firma, remite la Solicitud y Pago de Viaticos
y Transporte a la Oficina de Fiscalizacién.

Contraloria General
Oficina de Fiscalizacion

Recibe la Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte (Anexo Niim.1) y la nota de aprobacién,
verifica, refrenda y remite al Departamento de Tesoreria.
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12. Sistema Estatal de Radio y Televisién
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la documentacién refrendada, genera niimero de ordenacién, confecciona el listado e
imprime la ordenacién de pago que es firmada por el analista y el jefe, solicita la firma al
director de Administracién y Finanzas.

Cierra ordenaci6n de pago, envia a través de correo electrénico la ordenacién de pago a la
Direccién General de Tesoreria-MEF, Cuenta Unica del Tesoro, para que se realice el pago
al servidor publico.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGD DE VIATICOS A NIVEL INTERNACIONAL

SISTEMA ESTATAL DE RADIO ¥ TELEVISION

DIRECCION GENERAL CONTRALORIA
. GENERAL
DIRECCION SOLICITANTE OFICINA DE g DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OFICINA DE
DIRECCION COOPERACION |, uuciioin | FISCALIZAGION
UNIDAD SOLICITANTE INTERNACIONAL | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
| DE CONTABILIDAD TESORERIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

0 00 00 0

RECIBE LA INVITACION PARA PARTICIPAR EN LA MISION OFICIAL, CONSULTA
DISPONIBILIDAD DE SALDO. EL. DIRECTOR DEL AREA SOLICITA MEDIANTE NOTA EL
VoBo AL DIRECTOR GENERAL DETALLANDO LA MISION OFICIAL, INDICANDO LOS
NOMBRES DEL PERSONAL DESIGNADO Y DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO,
ADJUNTA LA NOTA DE INVITACION EL DIRECTOR FIRMA LA SOLICITUD, DEVUELVE
A LA SECRETARIA PARA CONTINUAR EL TRAMITE.

VERIFICA LA NOTA DE INVITACION, VERIFICA QUE CUENTE CON LOS RECURSOS,
TOLOCA VoBo. INSTRUYE A LA OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL.

CONFECCIONA LA SOLICITUD DEL PERMISO DIRIGIDA Al MINISTERIO DE LA
PRESIDENCIA, FIRMADA POR EL DIRECTOR GENERAL Y AQJUNTA COPIA DE LA
NOTA DE INVITACION, RECIBIDA LA APROBACION. REMITE LA DOCUMENTACION A
LA UNIDAD SOLICITANTE Y REALIZA EL TRAMITE DE SOLICITUD DEL PASAPORTE
OFICIAL.

COMPLETA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE, ENTREGA AL
JEFEY ALDIRECTORPARALAFIRMA Y REMITE A LA OFICINA DE PLANIFICACION.

ASIGNA PARTIDA PRESUPUESTARIA EN LA SOLICITUD Y PAGD DE VIATICOS Y
TRANSPORTE, APRUEBA Y ENTREGA AL JEFE QUIEN APRUEBA Ei BLOQUEO Y
DEVUELVE LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE CON LA NOTA DE
APROBACION AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

VERIFICA EN LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE EL MONTO DEL
PAGO DE LA MISION OFICIAL JUNTO CON LA FECHA DE SALIDA Y DE REGRESO,
VERIFICA LA INFORMACION DE LOS SERVIDORES DESIGNADOS PARA LA MISION,
REGISTRAEN EL SISTEMA EL BLOQUEOY EMITE UN CONTAB DE VIATICOS.

000

000

APRUEBA EL BLOQUEO Y REMITE AL JEFE QUIEN FIRMA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y
TRANSPORTEY REMITE CON LA NOTA DE APROBACIONAL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

REGISTRA EL DEVENGADO, GENERANDO UN CONTAB, EL JEFE APRUEBA, FIRMA LA SOLICITUD ¥
PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE. REGISTRA EN EL LIBRO DE VIATICOS Y REMITE CON LA
NOTA DE APROBACION AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

CONFECCIONA RECIBO DE FACTURA, REALIZA MODIFICACION PARA DETERMINAR LA FORMA DE
PAGO, GENERA NUMERO DE ORDENACION, CONFECCIONA EL LISTADO E IMPRIME LA
ORDENACION DE PAGO, FOLIARA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE INCLUYE EN Ef. EXPEDIENTE
DE LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS ¥ TRANSPORTE, FIRMA LA ORDENACION DE PAGO EL
ANALISTA Y EL JEFE Y REMITE LA SOLICITUD Y PAGC DE VIATICOS Y TRANSPORTE CON LA NOTA
DE APROBACION A LA DIRECCIONGENERAL.

VERIFICA LA NOTA DE APROBACION POR EL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA Y FIRMA LA
SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOSY TRANSPORTEY REMITEA LA OFICINA DE FISCALIZACION,

VERIFICA, REFRENDA LA SOUCITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE Y REMITE AL
DEPARTAMENTODE TESORERI{A.

SOLICITA LA FIRMA AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. CIERRA LA ORDENACION DE
PAGO, ENVIA A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO A LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA «
MEF. CUENTA UNICA DEL TESORO PARA QUE SE REALICE EL PAGO AL SERVIDORPUBLICO.
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Anexo Nim.1

REPUBLICA DE PANAMA
VERSION 1.1
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSFORTE

N. de Fecha (dd/mm/aaaa):

Unidad o

El v iza tramitar la solicitud y pago de vidtico y transporte para la ejecucién de |a Misién Oficial:

Destino de Ia
Misién Oficlal
Fecha de Salida (dd/mm/aaaa) Hora de Salida (hh:mm)
Oficial
Fecha de Retomo (dd/mm/aaaa) Hora de Retorno (hh:mm)
I—Amaw = | céduia | I “Cafegoria__ ]
I | [ |
T = e

1 Fecha

Camt. de dias Pago por dia Monto Y Hospedaje Monto

aaa)
Subltotal|
L ]
(

— — —ForaL bE VIkTIOBS ¥ FRRNSPORTE]

y Firma del

de la Unidad Administrativa Solicitante:

y Transporte:

komb’a y Firma del Responsable que Autoriza el Tramite de la Solicitud y Pago de Vistica

Nombre y Firma de quien Prepara el Formulario

Nombre y Firma del Director de Administracicn y/o Finanzas:

y Firma del

Nombre y Firma de la Maxima Autoridad:

DEPART AMENTO DE TESORERIA
SELLO,FECHAY FIRMA

DEPART AMENTO DE CONT ABILIDAD
SELLO,FECHAY FIRMA

DEPART AMENTO DE PRESUPUESTO
SELLO,FECHAY FIRMA

OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL DE LACGR
SELLO,FECHAY REFRENDO
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